Zatacznik

do Zarzadzeni nr 20/22

Nadlesniczego Nadlesnictwa Poddebice
z dnia 18 marca 2022 r.

Ogtoszenie
naboru na stanowisko ds. informatyki i administracji

w Nadlesnictwie Poddebice

Rekrutacja prowadzona jest w oparciu o Zarzgdzenie nr 28/2020 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w todzi z dnia 17 czerwca 2020 r., znak sprawy:
DO.1101.36.2020 w sprawie zasad naboru i wprowadzenia regulaminu rekrutacji
wewnetrznych na wakujgce stanowiska w jednostkach organizacyjnych Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w todzi.

Oferta skierowana jest do oséb aktualnie zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
PGL LP lub, ktore byly zatrudnione w PGL LP i pracodawca rozwigzat z nimi stosunek
pracy po dniu 2 kwietnia 2020 r. w zwigzku z wytycznymi dotyczgcymi spojnej polityki
kadrowej obowigzujgcymi od 3 kwietnia 2020 r.

Do udzielenia informacji w sprawie naboru upowazniona jest Marzena Swigtczak — Starszy
Specjalista ds. Pracowniczych (tel. kom. 728 388 489).

1. Wymagania obligatoryjne.

1) Obywatelstwo polskie.

) Ukonczone 21 lat.

3) Korzystanie z petni praw cywilnych i obywatelskich.

) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku ds. informatyki

i administraciji.

5) Wyksztatcenie minimum $rednie informatyczne lub wyzsze lesne.

6) Niekaralno$¢ sgdowa za przestepstwo z checi zysku lub z innych niskich
pobudek.

7) Praktyczne doswiadczenie w administracji systemami operacyjnymi Windows,
Android, a w szczegdélnosci Windows Server 2012/2016.

8) Podstawowa znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z siecig LAN;

9) Praktycznie dos$wiadczenie w administracji i konfigurowaniu urzgdzen
sieciowych, w tym przetgcznikdw cisco, access pointdw i kontrolera sieci
bezprzewodowych.

10)Znajomosc¢ kwestii zwigzanych z bezpieczenstwem systemow IT (znajomos$é
systemu antywirusowego firmy symantec, uwierzytelnienie urzadzehn za
pomocg systemu EMM).

11)Znajomosc¢ podstaw kryptografii, PKI i zasad bezpieczehstwa danych.

12)Znajomos¢ organizacji LP i zasad funkcjonowania informatyki w LP.

13)Znajomosc¢ przepiséw Ustawy prawo zamowien publicznych.

14)Znajomosc¢ przepisdw Ustawy prawo budowlane oraz aktéw wykonawczych do
ustawy.



15)Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu umozliwiajgcym zapoznanie sie
z dokumentacjg techniczna.
16) Prawo jazdy kategorii ,B”.

. Wymagania fakultatywne.

1) Umiejetnos¢ analitycznego i kreatywnego myslenia.

2) Umiejetno$¢ organizacji pracy wiasnej, samodzielnos¢, odpowiedzialnosé.
3) Znajomos¢ zasad licencjonowania oprogramowania.

4) Znajomosc¢ PowerShell.

5) Inne dodatkowe uprawnienia, szkolenia i kwalifikacje zawodowe.

. Zadania stanowiska.

1) Wykonywanie czynnosci administratora Systemu Informatycznego Lasow
Panstwowych.

2) Zarzadzanie kontami poczty elektronicznej, kartami kryptograficznymi (cms
card).

) Utrzymanie, rozwdj i monitorowanie pracy serwerow i urzgdzen sieciowych.
) Administrowanie komputerami i urzgdzeniami peryferyjnymi.

5) Administrowanie rejestratorami lesniczego i systemem EMM.

) Administrowanie komputerami w kancelariach lesnictw opartymi na systemie

Lubuntu.

7) Administrowanie ustugami katalogowymi active directory.

8) Administrowanie serwerami i innymi ustugami uruchomionymi na serwerach (w
tym m.in. serwery uwierzytelnienia urzgdzen, backup danych, system
antywirusowy, dystrybucja aktualizacji itp.) oraz ustugami na serwerach
centralnych (w tym m.in. microsoft exchange, monitoring tgczy wan).

9) Wsparcie uzytkownikow systemow IT.

10) Administrowanie systemem Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg.

11) Przygotowywanie dokumentacji przetargowej dot. spraw zwigzanych z IT dla
zadan prowadzonych w oparciu o Ustawe prawo zaméwien publicznych

12) Wprowadzanie do SILP uméw na zaméwienia publiczne i prowadzenie rejestru
tych umow w zakresie swojego stanowiska.

13) Administrowanie obiektami budowlanymi bedgcymi w zarzadzie Nadle$nictwa
Poddebice.

14)Inne prace zlecone przez bezposredniego przetozonego, a zwigzane
z pracg tego stanowiska.

. Warunki pracy.

1) Zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony 1 roku z mozliwoscig
zawarcia umowy O prace na czas nieokreslony.

2) Praca biurowa od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30
w siedzibie nadlesnictwa. Mozliwos¢ zastosowania systemu ruchomego czasu
pracy z godzing rozpoczecia pracy pomiedzy 6:45 a 7:45 i zakohczeniem pracy
pomiedzy godzing 14:45 a 15:45.



3) Zadania wykonywane bedg na stanowisku wyposazonym w komputer. Praca
przy monitorze moze przekraczac¢ cztery godziny dziennie.

5. Obligatoryjne dokumenty aplikacyjne.

1) List motywacyjny oraz CV (z podaniem do korespondencji: adresem email oraz
numerem telefonu kontaktowego).

2) Kopie/kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
staz pracy.

3) Pisemng zgode na poddanie sie procedurze kwalifikacyjnej zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych, wg zatgcznika nr 1.

4) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, ukonczonych 21 lat,
korzystania z petni praw cywilnych i obywatelskich, stanie zdrowia
pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku ds. informatyki i administraciji,
niekaralnosci sgdowej za przestepstwo z checi zysku lub z innych niskich
pobudek, znajomo$¢ przepisow prawa ogolnego i wewnetrznego PGL LP z
zakresu zadan wymienionych w pkt 3 ogtoszenia wedtug zatgcznika nr 1 do
niniejszego ogtoszenia.

List motywacyjny, CV, zgode oraz oswiadczenia nalezy opatrzy¢ czytelnym,

wiasnorecznym podpisem.

6. Dokumenty wymagane fakultatywnie.

Spetnienie wymagan fakultatywnych, okreslonych w pkt 2 niniejszego ogtoszenia,
kandydat/ka potwierdza odpowiednio kserokopiami poszczegdolnych dokumentow
poswiadczajgcych posiadane umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe.
Oryginaty dokumentéw do wglgdu podczas rozmowy kwalifikacyjne;.

7. Termin i miejsce skltadania dokumentéw aplikacyjnych.

1) Dokumenty aplikacyjne nalezy skfadac:
a) W zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Naboér na stanowisko ds. informatyki
i administracji w Nadlesnictwie Poddebice” za posrednictwem poczty na adres:
Nadles$nictwo Poddebice Rodrysin 18A, 99-200 Poddebice.
b) Osobiscie w kancelarii EZD Nadlesnictwa Poddebice Rodrysin 18A, 99-200
Poddebice.
c) Za posrednictwem poczty elektronicznej na adres email:
poddebice@lodz.lasy.gov.pl
2) Termin sktadania ofert: 24 marca 2022 r.
3) Dokumenty, ktére wptyng do nadlesnictwa po ww. terminie nie bedg rozpatrywane.



mailto:poddebice@lodz.lasy.gov.pl

8. Etapy wyboru.

Wybor kandydatki/ta na stanowisko przeprowadza sie w dwoch etapach:

1)

2)
3)

5)

W pierwszym etapie naboru dokonuje sie analizy dokumentow aplikacyjnych pod

wzgledem formalnym oraz ustala sie liste kandydatow (spetniajgcych wymogi

formalne) dopuszczonych do drugiego etapu.

W drugim etapie naboru:

Dokonuje sie oceny merytorycznej ztozonych dokumentéow aplikacyjnych

przydzielajgc kandydatom punkty w skali 0 — 10, przy czym najwyzej punktowani

sg kandydaci posiadajacy:

a) wyksztatlcenie wyzsze magisterskie lub specjalistyczne niezbedne na
zajmowanym stanowisku,

b) szczegdlne kwalifikacje przez wskazanie zakresu wiedzy 0golnej
i specjalistycznej, wymagane uprawnienia i egzaminy zawodowe,

c) doswiadczenie zawodowe.

Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej. Do rozmowy kwalifikacyjnej, klasyfikuje

sie do trzech kandydatow z najwiekszg liczbg punktdw oceny merytorycznej

ztozonych dokumentéw aplikacyjnych. Kandydaci wytonieni do rozmowy

kwalifikacyjnej zostang powiadomieni za posrednictwem poczty elektronicznej na

wskazany adres e-mail lub telefonicznie na wskazany numer telefonu

kontaktowego.

Ocena rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami prowadzona jest metodg punktowg

w skali od 0 do 10 po zakonczonej rozmowie.

Po zakonczeniu naboru o jej wynikach zostang powiadomieni wszyscy kandydaci biorgcy
udziat w rekrutaciji.

Postepowanie w sprawie naboru na ww. stanowisko moze by¢ uniewaznione przez
Nadles$niczego na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyny.

Po zakonczeniu postepowania w sprawie naboru odrzucone dokumenty aplikacyjne
bedzie mozna odebrac osobiscie do dnia 29 kwietnia 2022 r. Po tym terminie odrzucone
dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone oraz usuniete z elektronicznych
Srodkéw przekazu.

Robert Krokowski

Nadlesniczy
Nadles$nictwa Poddebice

/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki:

Nr 1 — Oswiadczenia

Nr 2 - Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Nadlesnictwie Poddebice
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